Zarzadzenie Nr 130/2024
Wéjta Gminy Wilkowice
z dnia 15 lipca 2024 r.

w sprawie procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy, w zwigzku ze zmiang na
stanowisku dyrektora Zespotu Obstugi Szkat i Przedszkoli w Wilkowicach.

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 5 oraz art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z pbzniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie procedure przekazywania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz pozostatej dokumentacji zwiagzanej z organizacjg pracy
i dziatalnoécig Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora, ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.
§3

Nadzér nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierza sig gtéwnemu ksiggowemu Zespotu
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 130/2024
Wojta Gminy Wilkowice z dnia 15.07.2024 .

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji Zespotu Obstugi szkot i Przedszkoli w Wilkowicach
w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora tej jednostki .

1.

Dyrektor Zespotu Obstugi  Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach na dzieri bedacy ostatnim dniem petnienia obowigzkéw dyrektora
jednostki przez dyrektora przekazujgcego.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach informuje na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
przejmujacego.

Po zakonczeniu inwentaryzacji (metoda spisu z natury) gtéwny ksiegowy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji.

Arkusze spisowe sporzadzone W trakcie inwentaryzacji wraz 2z ewentualnym protokotem
rozbieznoéci beda stanowic zatacznik do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Do obowigzkéw dyrektora przekazujgcego nalezy przygotowanie i przekazanie :
dokumentaciji organizacji pracy,

wykazu akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych,

wykazu dokumentacji znajdujacej sig w archiwum zaktadowym,

innej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem jednostki,

wykazu spraw niezatatwionych,

kluczy do: budynku/ budynkdw, pomieszczen, szaf, biurek, sejfu, itp;

wykazu pieczgci,

wykazu spraw rozpoczetych przez Zesp6t Obstugi Szkot i przedszkoli w Wilkowicach, a nie
zakoticzonych w dniu przekazania stanowiska.

przekazanie dokumentacji, 0 ktérej mowa w pkt 4 ust. a-h winno nastgpi¢ na podstawie
protokotu sdawczo-odbiorczego stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Dopuszcza Si€ modyfikacjg wzoru protokotu zdawczo-odbiorczego wraz z zatacznikami
w zakresie niezbgdnym dla wiaéciwego przekazania jednostki przez dyrektora zdajacego.
Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w 3 egzemplarzach po jednym dia dyrektora
przekazujgcego, dyrektora przejmujacego oraz Woijta Gminy Wilkowice.

Protokét zdawczo-odbiorczy wraz z zatacznikami, po sprawdzeniu jego zgodnosci ze stanem
faktycznym, podpisuja: dyrektor przekazujacy , dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci
kt6érych nastapito przekazanie jednostki.

Czynnosci przekazania jednostki, wedtug niniejszej procedury, winny nastapi¢ w pierwszym
dniu petnienia obowigzkéw dyrektora przejmujgcego.

o
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Zafgcznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw
majatkowych dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy
Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli

w Wilkowicach

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
MIENIA | DOKUMENTACH

ZESPOLU OBStUGI sZKOt | PRZEDSZKOLI W WILKOWICACH

spisany w Wilkowicach W dniu .ececeescnines o pomigdzy

Przekazujacym:

PRy SYIS L SR———CL
Przejmujgcym:

IRy S————EELU

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem stanowiska dyrektora Zespotu Obstugi Szkoét i przedszkoli w Wilkowicach

Dyrektor przekazuje catkowity majatek oraz dokumentacje dotyczacg za rzadzania placéwka, wedtug

nastepujgcego wyszczegélnienia:

1) majatek trwaty i pozostate skiadniki majgtku, w tym wyposazenie Wg zatacznika nr 1 do
protokotu zdawczo-odbiorczego,

2) informacjg o zobowigzaniach i naleznoéciach oraz stanie érodkow finansowych wg zatacznika
nr2,

3) dokumentacjg organizacji pracy wg zafacznika nr 3,

4) wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych wg zatacznika nr 4,

5) wykaz dokumentacji znajdujacej sig W archiwum zaktadowym wg zatacznika Nr 5,

6) inng dokumentacje zwigzang Z prowadzeniem jednostki wg zatacznika nr 6,

7) klucze do: budynku/budynkow, pomieszczen, szaf, biurek, sejfu, itp., Wg zatacznika nr 7

8) wykaz pieczeci wg zatacznika nr 8

9) wykaz spraw rozpoczetych przez Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach , nie
zakoriczonych w dniu przekazania stanowiska wg zatacznika nr 9
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Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono W 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor przekazujacy,
2) dyrektor przejmujacy,
3) WA6jt Gminy Wilkowice .

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastapifo przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone

w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego
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Zatacznik nrl

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach

Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku

Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

¢rodki trwate Na KWOLE wrwseressemmumsssesmneneses sfownie :
zgodnie z ewidencja ksiegowa konta ........... , saldo na dzief ......... r
Pozostate érodki trwate na KWOLE wuserssrscammasersassees sfownie :

SRR -1 [+ (e R4« ra (<] IORRRERE r.

Wartoéci niematerialne i prawne na KWOLE cesrersssmsmmnrmssssssenssssasensensssnce

ksiegowa konta ......ccovesceeveenns 5aldO NA AZIEM wovverrirmeersitssrssesseerimsessenees r.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zatacznik nr 2

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach

Informacja

o zobowigzaniach i naleznoéciach oraz o stanie érodkéw finansowych

Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach

Stan zobowiazan i naleznoéci jednostki wynikajacy z dokumentow finansowo ksiegowych —
jak w tabeli nr1i2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw

Nazwa kontrahenta/ Imig i nazwisko Kwota na dzien
Lp pracownika | e

Tabela nr 2. Naleznosci od kontrahentéw i pracownikéw

Nazwa kontrahenta/ Imig i nazwisko Kwota na dziefi
pracownika | e

stan érodkéw finansowych na rachunkach bankowych nr:

TN PAT=) | BN O AR r. - kwota

SRRSOV (11 11 (-

TP S 13 AZIEMA rerrrraecerssseresssssesssamsaseasssnnes (™ kwota

........................... stownie:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

......................................................................................................................................................................
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Zatgcznik nr 3

do protokofu 2dawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach

Dokumentacja organizacji pracy Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Wilkowicach

Statut jednostki wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu — 72 PPN
Ostatnia zmiana uchwaty Rady Gminy nr........ Z AN rreennns

Akt zatozycielski jednostki:

Zarzadzenia Dyrektora jednostki szt. ......

Ostatnie zarzadzenie M. iZ ANT8ue e cessriresmsmrasesaes

Protokoty kontroli organow zewnetrznych wg ksiazki kontroli
Prowadzone przez jednostke rejestry:

1) Rejestro....... 7 OStatnim WPIsem Z ANid. .
2) Rejestr..........Z Ostatnim WPISEM Z ONi@... e enessesmsamssesssemmssenasserees
Dokumentacja dotyczgca ochrony danych osobowych

Inne:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zatgcznik nr 4

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach

w Wilkowicach oraz dokumentacja kadrowa

Akta osobowe pracownikéw Zespotu Obstugi szkot i Przedszkoli

Imie i Nazwisko

Cze$CA
Liczba
dokumentéw

Czeéc B Liczba
dokumentow

Cze$é C Liczba
dokumentéw

Czeséé D Liczba
dokumentéw

Cze$C E Liczba
dokumentow

1. Informacja o wykorzystanychi przystugujacych urlopach PracoOWNIKOW .c.ccicuuermmaseuensens

Podpis Przekazujgcego

.......................................................

Podpis Przejmujacego
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Wykaz dokumentacji Zespotu Obstugi

Zatgcznik nr5

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Witkowicach

Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

znajdujacej sie w archiwum zaktadowym jednostki

Lp. Znak teczki

Tytut teczki

Daty skrajne
(od-do)

Kat.
akt

Liczba
teczek

Padpis Przekazujacego

Podpis przejmujacego
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Zatgcznik nr 6

do protokofu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentaciji Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach

Inna dokumentacja Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach

zwigzana z dziatalnoscia jednostki

5|

Oznaczenie teczki
zgodnie z
obowiazujaca
instrukcja
kancelaryjng i
jednolitym
rzeczowym
wykazem akt

Tytuf teczki

Daty skrajne Liczba pozycji w teczce

ol Pad Rl o

Podpis Przekazujacego

Podpis Przejmujacego
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Zatacznik nr 7

do protokofu 2dawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkét

i Przedszkoli w wilkowicach

Wykaz przekazanych kompletow kluczy

L.p.

Nazwa pomieszczenia/nr pomieszczenia

lloéé przekazanych kluczy

Podpis Przekazujacego

Podpis Przejmujacego

oy |
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Zatgcznik nr 8

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach

Wykaz pieczeci uzytkowanych przez pracownikéw Zespotu

zgodnie z rejestrem pieczeci

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

...............................................................
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Zatgcznik nr 9

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespotu Obstugi Szkét

i Przedszkoli w Wilkowicach

Wykaz spraw rozpoczetych przez Zespét Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach , a nie zakoriczonych w dniu przekazania stanowiska

L.p. Znak sprawy

Krétka tresc sprawy

Ostateczny termin
zakoriczenia sprawy

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przejmujgcego

......................................................
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